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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI RESURSE UMANE

I. Constituire si denumire

Incepand cu data de 01.09.2001 Serviciul Plan, Salarizare si Evidentd Statisticd s-a
constituit in Directia Resurse Umane cu urméatoarea structura:
- Birou Personal
- Serviciu Salarizare
- Serviciu Evidenta Statistica

Ii. Misiune

Misiunea Directiei Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind
asigurarea si folosirea eficientd a resurselor umane din universitate, In concordantd cu politica
institutiei in domeniul resurselor umane §i cu reglementarile in vigoare.

Principalele responsabilitati ale directiei sunt:

- recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea angajatilor;

- gestionarea dosarului personal al angajatilor;

- salarizarea personalului propriu si asociat;

- evaluarea posturilor si a personalului;

- perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului;

- comunicarea cu mediul intern si extern In probleme referitoare la managementul
resurselor umane

I11. Relatii cu alte departamente
— ierarhice, de subordonare: Rector
— functionale: cu toate departamentele din universitate
— de colaborare:

1. interne:
- Prorectorate,
- Serviciu Financiar-Contabilitate,
- DEMPEC,
- Oficiul juridic,
- Departamentul de Doctorat.
2. externe:

- Ministerul Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului,
- Casa Nationala de Sanatate,
- Casa Judeteana de Asigurari Sociale de Pensii,
- Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munca,
- Directia Judeteana de Statistica,
- Directia Generala a Finantelor Publice,
- Alte organisme locale si nationale.
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IV. Activititi

1. Coordonare activitati de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea dosarului
personal al angajatilor:

Coordoneaza si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari,
detasari, transferuri, sanctiondri, desfacerea contractului de munca si alte
masuri de personal;

Tine evidenta tuturor angajatilor si gestioneaza ,,Registrul de Evidentid a
Salariatilor”, dosarele personale si fisele de evidenta;

Elibereaza legitimatiile de salariat;

Elibereaza adeverinte de personal sau salarizare;

Intocmeste dosarele in vederea pensiondrii angajatilor care indeplinesc
conditiile legale;

Emite ordine interne pentru serviciu salarizare, referitoare la datele necesare
asigurdrii remuneratiei angajatilor in conformitate cu legile in vigoare.

2. Gestionarea documentelor necesare calcularii si platii salariilor.

Stabileste salariile tarifare de Incadrare pentru cadrele didactice asociate;

Tine evidenta referatelor pentru activititile didactice in regim plata cu ora si /
sau cumul de functii si verifica concordanta acestora cu statele de functiuni;
Intocmeste statele de platd si fluturasii angajatilor pe care ii preda delegatilor
compartimentelor universitatii;

Tine evidenta tichetelor de masa distribuite conform legii;

Tine evidenta concediilor de odihna si a celor fara plata;

Tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurdrilor de sadnatate, a
certificatelor medicale si a platii acestora in conformitate cu solicitarile Casei
Judetene de Asigurari Sociale de Sanatate;

Tine evidenta drepturilor banesti ale fiecdrui angajat si elibereaza fisele fiscale
anuale pentru personalul angajat si pentru colaboratori;

Acorda asistentd de specialitate §i metodologicd salariatilor din alte
compartimente in vederea stabilirii altor drepturi salariale.

3. Coordonarea activitatilor de evaluare a posturilor §i personalului, precum si a perfectionarii

personalului.

4. Comunica
umane.

Elaboreaza instructiunile de intocmire a Fisei postului;

Coordoneaza actiunea de intocmire a Fisei postului si pastreaza un exemplar in
Dosarul personal al angajatului;

Coordoneaza planificarea si realizarea evaluarii posturilor si a personalului;
Coordoneaza activitatile de perfectionare a personalului didactic-auxiliar si
TESA, intocmeste planuri de instruire si urmareste realizarea acestora;
Arhiveaza toate documentele / inregistrarile referitoare la aceste actiuni.

cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor

Elaboreaza lunar documentele si produsele informatice solicitate de catre
institutiile: DGFPBv, CJPAS, CJASS, AJOFM precum si de catre bancile
colaboratoare;

Elaboreaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitard, ministerul
tutelar, organismele locale si centrele de statistica;



- Comunicd personalului din universitate schimbarile si neconformititile ce
intervin in legadturd cu incadrarea, salarizarea si alte probleme specifice
managementului resurselor umane de care raspunde.

V. DISPOZITII FINALE
Prezentul regulament a fost discutat gi aprobat in sedinta Senatului Universitétii Transilvania
din Brasov din data de 8.07.2011.

R O, Director DRU,
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